青海大学人员因公出国（境）办理程序
一、部委团组申报流程

↓

↓


↓

          ↓


↓

↓

↓

↓

↓
↓

↓
 二、自行组织的出国团组： 
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注：出访时间一定要与护照上的出境、入境章时间一致，否则需要在出访回国交还因公护照时提交情况说明。
A.组团部委向省外事办征求意见





B.由拟出国（境）人员单位报大学审批（5-7个工作日）





1.校外事办核实出访材料并起草文件             2.校办公室复审


3.校主管外事校领导签发文件            4.校党委书记签政审意见       


5.上报省教育厅





C.教育厅受理材料（5-15个工作日）





1.教育厅办公室初审出访材料，批转厅国际合作与交流处办理


2.厅国际合作与交流处复审出访材料并起草文件                                                  3.厅主管外事领导签发文件





在省外事办门户网站《因公出国网上申报管理系统》中填写出访相关资料后生成的因公出国团组申报表、团组成员基本信息二维码表各一份连同教育厅签发的文件（二份）一起报送至省外事办





D.省外事侨务办公室受理材料（5—15个工作日）





1.省外事办外管处收审文件批转签证室办理


2.签证室复核申报材料，并进入工作程序阶段








一般出国人员的审批,在省外事侨务办公室需5个工作日





副厅级领导干部需要主管本系统副省长，主管外事副省长审批；厅级以上领导干部还需省长或省委书记审批，需10—15个工作日





F. 签证办理（10—15个工作日）





E.护照办理（5—10个工作日）


出国人员持省政府出国及赴港澳任务批件及四张护照照片到省外事侨务办公室签证室办理护照相关手续





1.委托省外事侨务办公室办理签证    


2.填写签证所需各种表格（中英文）  


3.递交四张签证照片及护照


4.缴纳签证办理费用      


5.准备面签











1.委托团组部委办理签证


2填写签证所需各种表格（中英文）   .


3.递交四张签证照片及护照


4.缴纳签证办理费用     


5.准备面签





G. 出访结束回国后上交所持因公证照并提交出访报告


1.一般出访人回国7日内将所持因公护照上缴省外事办


2.登记备案人员所持因公证照在回国10日内由校外事办负责收回并上缴省外事办统一保管








由拟出国（境）单位上报校外事办 





校外事办起文上报省教育厅


（凭国外邀请信函）





省教育厅受理并出文件上报省外事办





省外事办受理文件


拟出国（境）人员持任务批件、政审批件在省外办办理证照、签证





出访结束回国后上交所持因公证照并提交出访报告


1.一般出访人回国7日内将所持因公护照上缴省外事办


2.登记备案人员所持因公证照在回国7日内由校外事办负责收回并上缴省外事办统一保管
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